ĐIỀU KHOẢN THAM CHIẾU - CÁN BỘ HỢP ĐỒNG
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	Chức danh
	Điều phối viên dự án

	
	Nguồn tài trợ
	Quỹ TFF

	
	Thời gian làm việc
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	Khu vực làm việc 
	Hà Nội và các tỉnh


Nhiệm vụ:

· Giúp Ban QLDA phối hợp với các đơn vị và cá nhân liên quan để triển khai thực hiện dự án theo kế hoạch được phê duyệt;
· Xây dựng kế hoạch và báo cáo hoạt động dự án hàng tháng và kết thúc dự án theo yêu cầu của TFF và Bộ NN & PTNT; Phối hợp với các cán bộ của Ban QLDA và tư vấn kỹ thuật để xây dựng báo cáo về các vấn đề kỹ thuật và tài chính;
· Chuẩn bị nội dung, chương trình, và các tài liệu cho các cuộc họp của Ban QLDAhoặc các cuộc họp giữa Ban QLDA và Quỹ VNFF hoặc nhà tài trợ;
· Hợp tác với các bộ phận khác trong văn phòng Ban QLDA để chuẩn bị tài liệu, văn bản cho hội thảo và thảo luận chuyên đề. Chuẩn bị biên bản và báo cáo nội dung hội thảo, chuyên đề;
· Làm việc với các bên liên quan để phối hợp chuẩn bị các điều khoản tham chiếu về thời hạn làm việc đối với tư vấn kỹ thuật dự án;
· Hợp tác với các bộ phận kỹ thuật khác để: biên soạn, sắp xếp, quản lý các thông tin và các kết quả thu thập được từ thực tế hiện trường tại các tỉnh theo tiến độ dự án và nội dung công việc;
· Đi thực tế hiện trường theo yêu cầu và khi được yêu cầu bởi dự án;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác được giao bởi Giám đốc Dự án.
Yêu cầu trình độ chuyên môn
· Có bằng đại học về lâm nghiệp, quản lý tài nguyên thiên nhiên, hoặc các lĩnh vực liên quan, với ít nhất mười năm kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực lâm nghiệp;
· Có kiến thức và kinh nghiệm trong lĩnh vực chính sách quản lý và chiến lược phát triển lâm nghiệp. Hiểu biết tốt về Luật pháp và các quy định liên quan đối với công tác quản lý và phát triển lâm nghiệp;
· Có kỹ năng và kinh nghiệm trong công tác tổ chức hội nghị, hội thảo;
· Có  kinh nghiệm tốt trong kế hoạch hóa công việc và khả năng tổng hợp thông tin;
· Thành thạo trong việc viết các báo cáo và soạn thảo các tài liệu liên quan đến hội nghị và hội thảo;
· Có kinh nghiệm làm việc theo nhóm, có tinh thần tương trợ nhóm và hợp tác;
· Có kinh nghiệm hoặc hiểu biết trong lĩnh vực chi trả dịch vụ môi trường rừng sẽ được ưu tiên tuyển dụng;
· Thông thạo tiếng Anh (làm việc được với chuyên gia nước ngoài) và tin học văn phòng.
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Nhiệm vụ

· Chịu trách nhiệm đối với các vấn đề kỹ thuật liên quan đến quản lý lâm nghiệp; kế hoạch hóa, thực hiện, giám sát, và đánh giá dự án;
· Chịu trách nhiệm để đảm bảo rằng các hoạt động dự án được thực hiện theo tiến độ đề xuất dự án và đảm bảo đáp ứng các yêu cầu chất lượng tiêu chuẩn;
· Giám sát trực tiếp và làm việc với tư vấn kỹ thuật của dự án để đảm bảo hiệu quả các mục tiêu đã định rõ trong tài liệu dự án, làm việc tại hiện trường hoặc tại văn phòng theo yêu cầu;
· Kiểm tra, biên soạn và sắp xếp các kết quả dự án. Có trách nhiệm chuẩn bị các khía cạnh kỹ thuật cho các báo cáo hàng tháng và năm theo yêu cầu của nhà tài trợ, và chuẩn bị các báo cáo bổ sung theo yêu cầu từ Bộ NN & PTNN và VNFF;
· Đi thực tế hiện trường theo kế hoạch và theo yêu cầu của Giám đốc dự án;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Giám đốc dự án.
Yêu cầu trình độ chuyên môn

· Có bằng đại học về lâm nghiệp, quản lý tài nguyên thiên nhiên, hoặc các lĩnh vực liên quan, với ít nhất mười năm kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực lâm nghiệp;
· Có kiến thức và kinh nghiệm trong công tác giám sát, quản lý các dự án kỹ thuật về lâm nghiệp, trong việc ứng dụng công nghệ thông tin và xây dựng cơ sở dữ liệu;
· Có kiến thức và kinh nghiệm trong lĩnh vực chính sách lâm nghiệp. Hiểu biết tốt về Luật pháp và các quy định liên quan đối với quản lý và phát triển lâm nghiệp;
· Có kỹ năng trong việc tổng hợp thông tin liên quan tới các hoạt động dự án;
· Có kinh nghiệm làm việc theo nhóm, có tinh thần tương trợ nhóm và hợp tác;

· Có kinh nghiệm hoặc hiểu biết trong lĩnh vực chi trả dịch vụ môi trường rừng sẽ được ưu tiên tuyển dụng;

· Thông thạo tiếng Anh và tin học văn phòng.
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Nhiệm vụ

· Chịu trách nhiệm trước Giám đốc dự án trong việc chuẩn bị dự thảo các báo cáo tài chính, đảm bảo chính xác, đúng theo mẫu và thủ tục quy định bởi TFF;
· Thực hiện các thủ tục cần thiết liên quan đến công tác quản lý tài chính với các bên liên quan, được chỉ đạo bởi Giám đốc dự án;
· Kiểm tra và theo dõi việc chi tiêu theo định mức, luật pháp, chính xác và rõ ràng theo yêu cầu của nhà tài trợ và các quy định liên quan của Nhà nước;
· Chịu trách nhiệm hoàn trả và cung cấp những thanh toán cuối cùng cho các khoản vật liệu, thiết bị, vận chuyển, và các dịch vụ liên quan khác của dự án;
· Thực hiện các báo cáo tài chính và các tờ khai, thanh toán thuế thu nhập cá nhân theo yêu cầu và thực hiện một số thủ tục cần thiết cho việc hoàn thuế VAT;
· Chuẩn bị báo cáo tài chính cuối cùng để gửi cho các nhà tài trợ và các bên tham gia, cung cấp và đệ trình những giải đáp dự kiến đối với các thắc mắc có thể phát sinh;
· Thực hiện các công việc quản lý theo yêu cầu đối với việc thực hiện các hoạt động dự án; Chuẩn bị và hỗ trợ cho các cuộc hội nghị, đào tạo và hội thảo theo yêu cầu và được giao bởi Giám đốc dự án.

· Đi công tác các tỉnh theo yêu cầu của Giám đốc Dự án.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác được giao bởi Giám đốc Dự án.
Yêu cầu trình độ chuyên môn

· Có bằng đại học hoặc cao đẳng về kinh tế, tài chính, hoặc kế toán, với ít nhất 10 năm kinh nghiệm làm việc trong các lĩnh vực trên;
· Có kiến thức và kinh nghiệm trong quản lý tài chính kế toán và các thủ tục báo cáo;
· Có kiến thức về các thủ tục và quản lý tiêu chuẩn đối với các nguồn trợ cấp /tài trợ từ  Dự án Hỗ trợ Phát triển từ nước ngoài;
· Sử dụng thành thạo các phần mềm kế toán đang được sử dụng phổ biến cho Dự án;
· Ưu tiên những người có kinh nghiệm trong lĩnh vực quản lý tài chính các dự án lâm nghiệp hoặc các dự án tương tự;
· Thông thạo tiếng Anh và tin học văn phòng.
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Nhiệm vụ:

· Thực hiện các công việc hành chính để hỗ trợ triển khai các hoạt động của dự án;

· Chuẩn bị hậu cần cho các cuộc họp, hội thảo, hội nghị,  khoá đào tạo của dự án;

· Lập kế hoạch, đề xuất và tạm ứng, thanh toán các chi phí liên quan phục vụ công việc quản lý văn phòng và hoạt động của dự án;

· Chịu trách nhiệm về công tác văn thư, lưu trữ tài liệu, giao dịch với các cơ quan, đơn vị, cá nhân và nhà cung cấp hàng hoá và dịch vụ;

· Chịu trách nhiệm giao dịch, thanh quyết toán các dịch vụ mua sắm trang thiết bị, vật dụng văn phòng, các dịch vụ phục vụ hoạt động của dự án;

· Chịu trách nhiệm chung về quản lý tài liệu, tài sản văn phòng Dự án;

· Hỗ trợ Kế toán dự án quản lý việc sử dụng các vật tư tiêu hao, vật dụng, thiết bị và giao dịch với các cơ quan/đơn vị liên quan;

· Hỗ trợ quá trình tuyển dụng tư vấn ngắn hạn trong nước và quốc tế làm việc cho dự án;

· Hỗ trợ các thành viên khác của Ban QLDA và các tư vấn theo sự phân công của Điều phối viên và Giám đốc dự án;

· Đi công tác tại các tỉnh dự án khi có yêu cầu.

 Yêu cầu trình độ chuyên môn

· Tốt nghiệp đại học các chuyên ngành có liên quan, có ít nhất 1 năm công tác trong lĩnh vực này;

· Có kiến thức và kinh nghiệm về tổ chức, hành chính và quản lý văn phòng các dự án  ODA;

· Có kiến thức và hiểu biết về các thủ tục hành chính trong các cơ quan nhà nước;

· Có kỹ năng tổ chức các cuộc họp, hội thảo, hội nghị, tập huấn;

· Có kinh nghiệm quản lý, lưu trữ  các tài liệu vật tư của Văn phòng dự án;

· Có kỹ năng giao dịch với các nhà cung cấp dịch vụ cho hoạt động của dự án;

· Sử dụng thành thạo các phần mềm ứng dụng tin học văn phòng, biết giao tiếp tiếng Anh;

· Ưu tiên những người  đã từng làm việc trong các dự án ODA, cơ quan hành chính nhà nước. 

